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INTRODUCCION

El presente trabajo, aborda tres apartados en los que se describe la situacion de la
empresa (del sector privado), con los problemas que enfrenta en sus sistemas de
informacion administrativos, enfocando éste en la capacitacion y adiestramiento del
personal.

El primer apartado contiene los antecedentes primordiales que dan el marco
historico de la administracién, de los sistemas, de la informacion y de la evolucion
de la capacnacmn Elementos esenciales que sirven de pauta para explicar el
modelo existente de la empresa (Estaiio Electro, S.A.de C.V.).

En el segundo apartado, se describe la situacion que vive actualmente la
capacitacion y adiestramiento, en donde esos conceptos, son casi desconocidos,
debido a que no se cuenta con sistemas de informacion formales; situacion que
recae en el incremento enorme de accidentes de trabajo y en una merma en el
rendimiento del personal en cuanto a la motivacion por realizar bien el trabajo.

Se hace menci6n de la organizacidn que persiste actualmente, poniendo atencion
en la estructura de la Gerencia de Recursos Humanos.

En tal departamento, es donde se gesta, desde un inicio, el problema de la
capacitacion y adiestramiento, razon por la cual, se desarrolla gran parte del tema.
Sin olvidar que este departamento depende completamente de la Gerencia General,
de Gerencia de Produccién y de Tesoreria. Es decir, el departamento de Recursos
Humanos no tiene autoridad para decidir sobre las funciones que se deben de
efectuar, conforme a la razén de ser del mismo.

Esa situacion se da, también, en los demés departamentos, lo que provoca un
problema reaimente alarmante para el desarrollo normal de la organizacién de la
empresa.

El tercer apartado, busca la finalidad de proponer un modelo, en base a lo
observado, que ayude a solucionar los problemas persistentes en la estructura
organica.

Se propone una departamentalizacién fomal que provoque una mejor
organizacion en ellos y que, ademds, cuenten con su propia delegacién de
autoridad, siguiendo un orden jerarquico, establecido mediante una linea ascendente
o descendente, segln sea el caso.

También, se describe la forma en que pudiese funcionar el Departamento de
Recursos Humanos, en donde se plantea, el sistema de informacién administrativo
de la capacitacion y adiestramiento para plasmario como modelo a seguir.

Todo con el fin de disminuir el grado de riesgo de los accidentes de trabajo y
aumentar la eficiencia de la planta laboral en conjunto.

Como punto final se dan las conclusiones, que sobre el tema surgen.



Espero que el presente trabajo de investigacion propositiva sea de utilidad para
la empresa y para las personas que le consulten.



APARTADO I

ANTECEDENTES



1. TEORIA DE LA ADMINISTRACION.

Los conceptos actuales sobre la administracion tienen su esencia en el curso del
tiempo, en el camino del progreso de! hombre y que han cambiado conforme pasan los
anos.

Al momento de que el individuo se asocia para realizar una tarea, desde ese
instante se tienen que coordinar los esfuerzos para llevar a cabo ese trabajo, ya que es
imposible realizar cualquier cosa sin ayuda de alguien y a final de cuentas el unirse
trae como fruto el alcanzar los objetivos a seguir con un minimo de inversién
financiera y con el menor uso del tiempo.

El progreso de la administracion, encuentra su plenitud de desarrollo en el progreso
de la inteligencia humana, gracias a investigaciones légicas y razonamientos que se
han venido juntando a través del tiempo.

Asi, con las transformaciones del siglo XIX, con la llamada Revolucion Industrial,
esta extendié por el mundo entero y atn cuando las jornadas diarias de trabajo eran
largas, la productividad del obrero, en un inicio no iba en relacién directa con ellas.
Esto se debia a que las pricticas administrativas aplicadas empiricamente y faltas de
principios y sistemas, no observaban ni investigaban las reglas y principios de las
formas para lograr el maximo rendimiento posible de los elementos humanos %
materiales de la fabrica.

Es a finales del siglo XIX y a inicios del presente cuando aparecen los
fundamentos de la administracion cientifica, legados por Frederick Winslow Taylor y
Henry Fayol.

Es menester decir que siempre que alguien haga un anélisis retrospectivo de la
administracion, esta obligado a hablar de ellos, ya que son considerados como los
padres de la misma, por habemnos proporcionado las bases para el progreso de la
administracion moderna.

En Henry fayol, encontramos que su idea consiste en que“gobernar una empresa, o
institucion publica o privada, es un arte que debe asegurar la aplicacién racional de sus
funciones basicas, que son: técnicas, comerciales, financieras, de seguridad, de
contabilidad y administrativas.”' Para é! la administracién es un elemento de la
empresa, el todo es las demas partes que la componen y las normas vy principios de
primer orden son: “que todo acto administrativo para que pueda ser afortunado debe
tener prevision, organizacién mando, coordinacién y control.”™ La administracion
cientifica debe de funcionar a partir de los altos mandos a los de la base, es decir, en
forma descendente para que la empresa se desarrolle de manera aceptable y
resuelvalos problemas que se le presentan, ademas de que es aplicable a todo tipo de
administracion estatal e industrial, ese era su pensamiento.

' Wilburg Jimenez Castro, lntroduccién al Estudio de la Teoria Administrativa, p.72.
2

Idem.
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Para frederick W. Taylor, su idea era la de “promover un gobierno municipal
eficiente y econémico, mediante la adopcion de métodos cientificos de supervisién e
informacién de sus actividades y de recopilacion, clasificacion, analisis, correlacion y
publicacion de los hechos obtenidos.™ Sus principios eran apoyados en el estudio de
los estatus dirigidos de la base, a la cima de la organizacién. Mediante la division del
trabajo se aumenta la produccién y la productivida. Taylor se basaba en la
investigacion del trabajo a desempeiiar, en la buena seleccion del personal y del
tiempo de tardanza en realizarlo. Aqui lo esencial era la cooperacion entre el
trabajador y la direccion, lo que llevaria a aumentar la cultura del obrero y al progreso
y rendimiento de ambas partes.

Asi, por una parte, Taylor basaba su teoria administrativa en lo mas elevado de la
organizacion, es decir, en el nivel directivo; de arriba hacia abajo y Fayol se inclino
hacia los estatus bajos, es decir, en los mandos bajos: de abajo hacia arriba.

Conforme evolucionaba el pensamiento administrativo, surgieron varias escuelas
gracias a ello; unas de ellas estdn directamente relacionadas con el desarrollo de un
nucleo particular del pensamiento administrativo, mientras que otras son
modificaciones de otra o unién de varios puntos de vista. A continuacion se describen
algunas de estas.

“Escuela Empirica. Este enfoque esta basado en el estudio de los éxitos y fracasos
obtenidos por la administracion en casos individuales y los intentos de resolver
problemas especificos, los estudios de la administracion podran, de cierto modo,
entender y aprender a aplicar técnicas efectivas en situaciones comparables. No se
puede negar la importancia de estudiar la experiencia pasada o el cémo se hizo de la
administracion, lo que es poco probable que las situaciones en el futuro sean
precedidas a las del pasado. Los representantes de esta escuela fueron Ernest Dale,
Peter Druker, Lawrence, entre otros.

Escuela Cientifica. En esencia la escuela cientifica de la administracién implicé un
cambio mental completo con relacién a las formas de operacion en conjunto de toda la
organizacion. Sus principales representantes fueron Henry Fayol, Frederick W. Taylor
de los cuales hicimos mencién anteriormente, Frank Bunker Gilbreth y varios mas.

La Escuela Estructuralista. Esta viene a realizar una sintesis de los conceptos que
consideran algunos elementos del analisis sobre las organizacion. Es decir, una
relacion duradera en las partes de un todo, asi como una relacion existente tratandose
de una parte de la organizacién, por tanto la estructura de una organizacion es el
esquema estable, en tan solo, un aspecto del todo. Los estructuralistas se enfocaron
directamente al sistema de autoridad que es el mas comin y estable en las
organizaciones. En todas las organizaciones existe un sistema de autoridad, pero no en
todas esta estructurada igual porque la facultad de decision se apoya en diferentes
bases. Sus personajes eran Chester Barnad, Amitai Etzioni y Ralph Dahrendorf.

% Ibid., p.73.
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La Escuela Humano-Relacionista. Esta surge de la teoria de las relaciones humanas,
por ahi de los afios 20’s. Este pensamiento surgié y tomé fuerza como consecuencia
del desarrollo de la industria debido a que la produccion en serie aumentd el estres de
los obreros.

Esta escuela fue seguida por psicologos que iniciaron las investigaciones sobre la
seleccion de personal, elaborando test para escoger a los mejores hombres para las
tareas completas. Con todo esto inicia un cambio de valores, se abandona la
concepcion de Taylor de que lo que mas afecta a la produccidn es la organizacién del
trabajo conocida como recepcion mecanicista y la idea de que el obrero solo trabaja
por el dinero. Sus principales representantes fueron Elton Mayo y Mary Parker Follet.
La Escuela Neohumano-Relacionista. Lo que en realidad aporta es una actualizacion
de las diversas teorias de las relaciones humanas dentro de la empresa ' la industria.
Toma algunos elementos del estructuralismo, tales como la relacion entre la
organizacion productiva y el medio ambiente social, econémico y politico, la
importancia de la vida social y la dindmica que ésta produce dentro de la organizacion
en cuanto a motivaciones, fisicas materiales y sociales.

El centro de ésta corriente, en los Estados Unidos basicamente, se encuentra sobre
el desarrollo de técnicas y procedimientos mas sofisticados para el control de estas
relaciones humanas que se producen dentro de la organizacion. Esta teoria busca
encontrar la solucién a problemas especificos que se presentan en la industria
moderna, al igual que las demas teorias, el comin denominador de todas ellas es la
busqueda de la elevacion del nivel de eficiencia, esto en base al logro de una mayor
productividad de la fuerza de trabajo. Sus representantes fueron Douglas Mc Gregor,
Abraham Maslow y Fred Friedler.”™

Como se describi6 anteriormente, la Administracion se desarrolla en sus diferentes
escuelas, provenientes de experiencias pragmaticas de los diferentes autores que han
aportado sus conocimientos a través del tiempo Sin embargo, ahora debemos de partir
del anilisis de nuestra realidad social y econdmica, para poder hacer de las
experiencias una serie de conocimientos ordenados y sistematizados e ir desarrollando
una teoria que a su vez se compruebe en la practica diaria. .
~—Se puede agregar que la administracion es universal, ya que es factor de primer
orden para el buen funcionamiento de una organizacion. Con eso se han dado diversas
definiciones sobre administracion, entre estas la de Agustin Reyes Ponce:“Es un
conjunto sistemdtico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas de
estructurar y manejar un organismo social™ y como la administracion la tenemos
. presente en nuestra vida cotidiana, no nos es dificil entenderla, ya que desde nuestro
. hogar hasta en cierta investigacion o trabajo, esta a nuestra vista. De tal manera que la

%

! Francisco J. Romo G., Principios de Administracidn, pp.9-12
: Joaquin Rodrigucz Valencia , Introdueciin a la Administracién con Enfoque de Sistemas, p. 5.
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administracion nos sirve para administrar, es decir, obtener el maximo posible con el
minimo de inversion, en cualquier aspecto de que se trate.

2. TEORIA DE SISTEMAS.

La teorfa de sistemas tuvo sus origenes en los estudios desarrollados por el bidlogo
austriaco Ludwing Von Berttalanffy con la denominacién de Teoria General de
Sistemas (T.G.S.). En donde se plantea que esta intenta crear Teorias y formulaciones
de conceptos que puedan producir las situaciones de insertacién en el entorno practico.
Es decir, “La teoria general de sistemas se ocupa del desarrollo de un marco teérico
sistemdtico para la descripcion de las relaciones generales del mundo empirico.”
Existe analogia en la construccién hipotética de varias disciplinas que se pueden
senalar. Se pueden desarrollar modelos que tienen aplicaciéon a varios terrenos de
estudio. A decir, los supuestos bésicos de la teoria general de sistemas que proponia
Bertalanffy son: a) “Existe una nitida tendencia hacia la integracion de diversas
ciencias naturales y sociales; b) esa integracién parece orientarse rumbo a una teoria
de sistemas; c) dicha teoria de sistemas puede ser una manera mas amplia de estudiar
los campos no-fisicos del conocimiento cientifico, especialmente en las ciencias
sociales; d) con esa teoria de los sistemas, al desarrollar principios unificadores que
atraviesan verticalmente los universos particulares de las diversas ciencias
involucradas, nos aproximamos al objetivo de la unidad de la ciencia. v e) esto puede
generar una integracion muy necesaria en la educacion cientifica”.’

ria general de sistemas enfoca la atencion hacia
los procesos administrativos fundamentales que son esenciales, si es que una
organizacion quiere llevar a cabo sus metas y objetivos principales™.® Asi, el concepto
de sistema -"es una reunién de objetos con un conjunto determinado de relaciones
entre objetos y sus atributos. Los objetos son los parametros de los sistemas; los

parametros de los sistemas son el insumo, el proceso, el resultado, el control de la
realimentacion y la restriccion. Los atributos son las propiedades de los parametros del
objeto. Las relaciones son los nexos que encadenan los objetos y atributos en el
proceso del sistema. Las relaciones son enunciados entre todos los elementos del
sistema, entre sistemas y subsistemas y entre dos 0 mas subsisternas”™ y domina a las
ciencias y principalmente a la administracién.

Por otro lado, de algiin modo, todos nos vemos envueltos en sistemas. Desde el
instante en que nacemos y hasta que morimos, nuestras vidas estdn regidas y
controladas por sistemas. Asi, el enfoque sistematico, hoy en dia en la administracion,
es tan comun que casi siempre se esta utilizando, a veces, sin pensarlo.

® Richard A. Johnson, et. al,, Teoria i 2 i p- 16.

¥ i raci
! Von Ludwing Bertalanfly, Teoria General de Sistemas, p. 271.

Richard A. Johnson, et. al, Teoria... op. ¢l p.17.

" L. Optner., Analisis de Sistemas para Empresas v Soluciones de Problemas Industriales, pp. 19 y 20.
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El enfoque de sistemas es una filosofia o una forma de ver una estructura que
coordine de manera idonea las actividades dentro de un sistema. “El enfoque de
sistemas, que es un cambio basico en la filosofia administrativa, es indispensable en la
compleja vida de organizacion. Considera la organizacion como la suma de las partes
relacionadas reciprocamente y la tarea de la administracion consiste en relacionar esas
partes para formar un todo coordinado. Este enfoque es cada vez mds necesario debido
a la complejidad de las organizaciones modernas en gran escala y a los adelantos de la
administracion , que hacen inevitable el enfoque de sistemas”'’. El adoptar un
enfoque significa iniciar desde el criterio de que el trabajo de andlisis o disefio se basa
en la idea de que el objeto que se ha de indagar debe de interpretarse como un sistema.
Este debe de considerar la existencia del conjunto de partes y del conjunto de las
relaciones entre ambas, es decir, el estudio del sistema como un todo hace posible su
disefio eficiente, y que el diserio por separado del objeto llevaria a la no vinculacién
con otras partes desconocidas del sistema.

En si, la T.G.S. se ocupa del desarrollo de un marco tedrico sistematico para la
definicion de las relaciones de la praxis y enfoca su atencién hacia los procesos
administrativos que son esenciales. Es por eso que es necesario entender los sistemas y
laborar con ellos en forma inteligente, razén que nos lleva a la aplicacion del enfoque
de sistemas para conocer las caracteristicas significativas de cada uno de ellos, los que
a la vez sugeriran los cambios que pueden ser introducidos para mejorarlo. Esto
mediante la correcta aplicacion de tal enfoque, es decir, lograr un efecto de
coordinacion de movimientos para ejecutar determinada accion, de manera que tal se
unifique en las diferentes partes del sistema y produzca un efecto mayor que la suma
de las partes.

3. TEORIA DE LA INFORMACION.

La teoria de la informacion se usa como una herramienta para precisar la razon del
cambio en la cual la informacion puede ser transmitida bajo circunstancias especificas,
ademas ha sido descrita como una herramienta poderosa para estudiar los diferentes
sistemas.

Los fundamentos de la teoria de la informacion se atribuyen a Claude Shannon y se
describe de esta manera “La teoria de la informacién se usa como una herramienta
para determinar la razén del cambio en la cual la informacién puede ser transmitida
bajo circunstancias especiﬁcas“”. La teoria de la informacion, bajo la nocion de
Shannon y otros autores, tiene un concepto mas justo que el que podria ser allegado
por el término. Por ejemplo, si consideramos que una teoria es un cuerpo de teoremas
que muestran un panorama sistematicamente claro, redondeada de un tema, y después,

'* Robert G. Murdick, et. al., S informacién Administrativa, p. 47.
"' Richard A. Johnson, et. al., Teoria... op. cit. p. 93.



11

si tomamos en cuenta que la informacion es aquello que es comunicado, entonces, por
ende, la teoria de la informacién se considera un tema muy amplio.

En una organizacién, el flujo de informacion es uno de los varios sistemas
integrados y es el vehiculo por el cual pueden ser unidas y administradas las funciones
administrativas claves.

En una organizacion la informacion es categéricamente indispensable para la
supervivencia de la misma, Cada vez que aumenta el tamafio y problematica de la
organizacion, su expansién de comunicacién requiere de un sistema de informacion
para el planeamiento y el control.

En un sistema de informacion las entradas de datos de informacion, se encausan de
acuerdo con el sistema para obtener una salida que entregue informacion para las
decisiones relacionadas con el planteamiento y el control. Si esa salida de datos pasa
los limites del control, esto proporciona informacién para realizar cambios en e |
mismo seno de donde se originan, o para cambiar los recursos que se usan.

Es asi como sencillamente una organizacién no podra sobrevivir sin el factor
critico de la informacién y por circunstancia, tampoco se realizarén las funciones
administrativas si no se da un flujo eficaz de informacion para la toma de decisiones.

“Todas las compaiiias tienen informacion almacenada en una u otra forma, ya sea
en la mente del gerente, en los registros de contabilidad, en los gabinetes archivadores
0 en una computadora.  No obstante, para tener un sistema de informacién a la
gerencia, esos datos deben organizarse en una forma apropiada para el problema de
que se trate, y deben ser capaces de registrarse, almacenarse, recuperarse y exhibirse
segun se requiera, para los fines de la toma de decisiones™'” .

En base a lo anterior decimos que “un sistema de informacion es un conjunto de
flujos de informacion debidamente integrados y coordinados que persiguen tanto el
conocimiento cabal de las relaciones mutuas que se dan entre las distintas areas o
subsistemas que componen a la organizacion, asi como la consecucion de objetivos
comunes a las partes interactuantes y la contribucion para una mejor toma de
decisiones, acorde a la naturaleza de la organizacién a la que pertenece el sistema
mismo”" .

Con el sistema de informacién se busca disminuir el derroche de recursos, de todo
tipo, lo que provoca un progreso sistematico de la organizacion. Si este funciona de
manera aceptable, en base a los lineamientos del sistema, la supervivencia de la
empresa estara garantizada. Tomando en cuenta los progresos de la tecnologia, como
por ejemplo las computadoras, se logrard el avance hacia el desarrollo organizacional,
ya que éstas son una herramienta para el administrador, por medio de la cual realizara
las funciones con mayor rapidez, precisién y menor esfuerzo. El efecto de esto se vers

" Robert G. Murdick, et. al, Sistemas... gp, ¢it. p.188.

" Barje Langefors, Teoria de los Sistemas de [nformacién, p.18.
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en el ahorro de todo tipo de recursos y en el mejor control de las actividades de cada
departamento de la empresa.

4. SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

Una organizacién cuenta en su estructura administrativa, con un sistema de
informacién por medio de los cuales trabaja cada departamento, sin este seria
imposible llegar a cumplir los objetivos fijados. Una organizacion es una union de
elementos para cumplir cierto propésito; por ejemplo, una organizacién de produccion
es una congregacion de hombres, dinero, maquinas y materiales. Tales elementos los
relaciona entre si la parte administrativa, con la finalidad de transformar los esfuerzos
humanos y las materias primas en bienes y servicios, con el objeto de satisfacer
necesidades humanas y obtener beneficios.

Toda la exuberancia de sistemas de informacién administrativa en una empresa
cualquiera (por ejemplo, néminas facturacion, cuentas por cobrar, inventarios
programacion de produccién y embarque) son esencialmente semejantes, ya que
poseen los elementos primordiales de cualquier sistema: entrada, procesador y salida.

La entrada de datos se basa en la recepcion de informacién correspondiente para la
realizacién de una funcién, en donde se aceptan una gran variedad de formatos yesen
estos en donde se muestra la calidad de informacion que se capta.” Se da muy poca
atencion al formato y a la oportunidad de la informacion que se comunica a los
gerentes para ayudarlos en la toma de decisiones. Con mucha frecuencia se les envia
una multitud de impresos tal como sales de la computadora. Son informes de rutina
que ocupan tiempo para la blisqueda de problemas, cuando las operaciones funcionan
con uniformidad. Finalmente, cuando ocurre una crisis, se necesita un dia mas para
reunir la informacién pertinente”'*. Los formatos informantes de un trabajo deben de
tener un buen sistema de informacién estructurado, en base al sistema interno del
departamento y del sistema en general, que no afecte al todo.

El procesador es un calculador de la informacién obtenida y como su palabra lo
dice, es un procesador de datos. La informacion se administra, de manera que al salir
sea confiable y dé los parametros y descripciones de lo que esta pasando. La
herramienta principal para el aceptable proceso de la informacion es el cerebro del
empleado y otra la computadora, en donde se almacena una gran cantidad de
informacidn, lista para ser utilizada por cualquier empleado. Es evidente saber que la
organizacion debe de tener un sistema de almacenamiento o archivo de informacién
de manera que el empleado este capacitado para manejarlo, es decir, debe de estar al
tanto del progreso de la computadora y sus programas, llamados software.

La salida es la informacion o producto terminado, en ella se ven los efectos del
trabajo. Los sistemas de informacién van a quedar establecidos si funcionan bien, si

" Robert G. Murdick, et. al., Sistemas... gp, cit. p.549.



proporcionan la informacién confiable para la toma de decisiones; de otra forma, se
analizaran y redisefiaran para una posterior implantacion, lo que lleva al estudio del
sistema de informacién para administrarlo en cada una de las partes que lo afectan.

De esta forma, la informacién sera el medio y los sistemas de informacion
administrativa la estructura para la insertacion del enfoque del sistema de que se trate.
También el creciente empleo de los sistemas interactivos entre hombre y maquina
requerira un esfuerzo de disefio o de redisefio cada vez mayor.

El sistema de administracién tiene por funcion desarrollar planes para lograr los
objetivos, organizar la implantacién de los planes y controlar la actuacion de modo
que los planes y las acciones se hagan a tiempo. La informacién y el sistemas de
administracién deben de funcionar juntos, mediante las normas administrativas,
estructuras y procedimientos, para el control adecuado de una buena organizacion.
Asi, el sistema de informacién dara los datos en la forma, en el lugar v en la
oportunidad en que se necesiten, para llevar a cabo el trabajo gerencial de acuerdo con
las especificaciones del sistema de administracion.

5. EVOLUCION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

\El avance de los pueblos estd en relacion directa con el desarrollo de su potencial
humano; por lo tanto, es importante buscar la valoracién de los recursos humanos,
produciéndose un efecto multiplicador con caracteres dinimicos para la sociedad en
general y las empresas en particular. El hombre es un ser educable por naturaleza y
gracias a la educacion es posible lograr el desarrollo humano.

En México, el progreso de la industria creé grandes fabricas donde se gestaba la
actividad econdmica; la division del trabajo condujo a la organizacion, a la necesidad
de una especializacion del trabajador. Esto lleva a la capacitacion y adiestramiento del
personal a diversos niveles de la organizacion para el logro de mayor efectividad
organizacional.

Los lineamientos normativos aparecen en la Constitucién politica de los Estados
Unidos Mexicanos y en la Ley Federal del Trabajo (LFT). Estas leyes hacen alusion a
la capacitacién en la fraccion XIII del apartado “A” del Art. 123 Constitucional, el
cual dice textualmente: “Todo trabajador tiene derecho a que su patron le
proporcione capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel
y productividad conforme a los planes y programas formulados, de comtin acuerdo por
el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria de Trabajo y
Previsién Social”"’ . El cuadro sindptico niimero 1 siguiente sintetiza la normatividad
para la Capacitacion y Adiestramiento.

o deral del Tr
** Joaquin Rodriquez Valencia, Administracién Moderna de Personal 2, p- 80.




Sobre el propésito
de la capacitacién.

Sobre las obligaciones
de la empresa

Sobre los derechos
y obligaciones de los
trabajadores.

153-A

153-F

25-VIIl y
391-VII
132-XV

132-XXVIII
153-0

153-E

153-K

153-N

153-Q

153-v

153-A

153-H

153-1

153-T-V
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-Elevar el nivel de vida y la productividad
del trabajador.
-Actualizar y perfeccionar los conocimien-
tos y habilidades del trabajador en su acti-
vidad; proporcionarle informacion sobre
nueva tecnologia; prepararlo para una va-
cante; prevenir riesgos de trabajo. e incre-
mentar la productividad.

-Incluir en el Contrato Colectivo puntos

referentes a capacitacion.

-Proporcinar  capacitacion v adiestra-

miento

-Participar en las comisiones para este fin.

-Informar a la Secretaria del trabajo y
Prevision Social (STPS), sobre la consti-
tucion de las Comisiones Mixtas

-Impatir la capacitacién durante la jornada
de trabajo, salvo cuando el trabajador
desee capacitarse en una actividad distin-
ta.

-Atender convocatoria para la constitu-
cion de las comisiones.

-Presentar a la STPS los planes v progra-
mas, e informar de los avances y/o modi-
ficaciones de los mismos.

-Aplicar inmediatamente los planes.

- Enviar a la STPS lista de constancia de
habilidades.

- Derecho del trabajador a la capacitacion

y adiestramiento.

-Obligacion de asistir puntualmente a los
eventos; atender las indicaciones de los
instructores y presentar examenes de
evaluacion.

- Derecho a formar parte de la Comisién
Mixta de Capacitaciéon y Adiestramien-
to.

-Derecho a constancia respectiva v a fi-

gurar en los registros.



7
153-U -Obligacion de acreditar o presentar
examen de suficiencia cuando de nie-
gue a recibir la capacitacion.
Sobre las comisiones 153-Y -Integracion y facultades de las comisio-
mixtas de capacitacién nes.
y adiestramiento.

Sobre planes y progra- 153-Q -Requisitos de los planes.

mas.

Sobre las sanciones: 153-S -Hace referencia a lo dispuesto en el Art.
878-1v.'¢

i Cuadro sindptico (1)

El marco legal arriba descrito, da la normatividad para que todas los
organizaciones estén obligadas a prestar capacitacién y adiestramiento a los
trabajadores. P : \

S hora bien, entendemos poréa%mitacién comgﬁ‘ia adquisicion de conocimiemos#
técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al desarrollo mental e intelectual de
los individuos en relacién con el desempefio de una actividad”'” .

Arias Galicia define a la capacitacion como la adquisicion de conocimientos
principalmente de caracter técnico, cientifico y administrativo.

Para Reyes Ponce: “Consiste en dar al empleado elegido la preparacion teérica que
requeriré para llenar su puesto con toda eﬁcienciaLs. .

En una empresa el objetivo principal de la capacitacion es la de adaptar al personal
para una determinada funcién o tarea especial a realizar. De ghi se desprenden los
objetivos particulares, como por ejemplo elevar la productividad. contribuir a
disminuir los accidentes de trabajo, contribuir a reducir costos de operacion, entre
otros.

La importancia de la capacitacién recae en el mejoramiento de las actitudes y
aptitudes del trabajador dentro de la organizacion, asi como también a ésta. Es
evidente que al capacitar al empleado se esta invirtiendo tiempo y dinero, pero con
esta inversidn se conseguira que la empresa progrese en cuanto a la productividad en
todos los aspectos; se benefician tanto la organizacién como el trabajador.

Cada organizacién determina sus necesidades de capacitacién en base a sus
objetivos, normas o sistemas de procedimientos para el trabajo. Con ello se elabora el
sistema de capacitacién previendo el tiempo que se llevard y el costo de este.

' Ibid., p.8I.
' ). Gémez Aquino. os hu inj; ifn en Ia iznci s PS4,
i Joaquin Rodriguez Valencia, Administracion s 0, Cit. p.76.
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La capacitacién y el entrenamiento se llevan de la mano, entendiéndose que el
segundo es “considerado como la forma de conocimiento, habilidad y desarrollo de
actitudes . Es la preparacién que se sigue para desempefiar una funcién*'’ | Otro
concepto que va inserto en el proceso de la capacitacion es el Adiestramiento, &u—e-és
“el proceso mediante el cual la empresa estimula al trabajador o empleado a
incrementar sus conocimientos, destreza y habilidad para aumentar la eficiencia en la
ejecucion de la tarea, y asi contribuir a su propio bienestar y al de la organizacion
(Paul Pigors)”20 .

Es importante que la empresa realice cursos de adiestramiento para sus empleados,
ya que de esa forma el personal realizard correctamente la funcién asignada y la
organizacion se beneficiara con el trabajo, haciéndolo mas productivo.

De esa manera, el adiestramiento es la habilidad de un individuo para desemperiar
una actividad y la capacitacion es la obtencidon de conocimientos técnicos, tedricos y
practicos para la realizacion de una actividad.

Podemos decir, que el proceso de capacitacion en nuestros dias se convierte en un
medio efectivo para generar en las empresas los cambios de conducta que requieren en
sus empleados para lograr sus objetivos.

Es importante que los profesionales de esta materia convirtamos a la capacitacion
en programas estructurados , integrados a una planeacidn estratégica de la empresa
especifica del desarrollo de los recursos humanos, dar ahora una nueva connotacion a
la capacitacion, de opcional a necesaria y convertirla en una herramienta de cambio y
productividad y no proporcionar la capacitacidn solo por cumplir con las normas que
dicta la LFT.

" J. Gémez Aquino, Recuros... op. cit. p.47.
* Ibid., p. 51.



APARTADO II

FUNCIONAMIENTO ACTUAL DEL SISTEMA DE INFORMA-
CION ADMINISTRATIVA EN LA CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN ESTANO ELECTRO, S.A. DE C.V.
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1. LA ORGANIZACION EN GENERAL.

El siguiente organigrama muestra la situacion actual de la organizacién como
sistema de informacién administrativo.

Direccion General

I

Tesoreria

I 1 I I 1
'Eompras Rec. Humanos| |Gerencia Admtiva Gerencia de Ventas| | Produccidn

|
11

l Auxiliar | Secretaria
B

El diagrama muestra que la direccion general y el departamento de tesoreria son los
que manejan las operaciones de la organizacion. Esto quiere decir que la toma de
decisiones es centralizada, no existe una delegacion de autoridad, mas si existe una
exigencia de responsabilidad para cada departamento, lo que no es congruente porque,
como se ve, no hay un sistema de autoridad o un sistema jerarquizado que exija un
control de todas las operaciones departamento por departamento.

El departamento de tesoreria y la direccion general, se puede decir, son uno mismo,
ya que para realizar una operacion, el que da la autorizacion es uno o el otro. Asi, los
demas departamentos estan supeditados a lo que estos decidan. Cualquier tipo de
trabajo, por sencillo que fuere, tiene que ser comunicado a tesoreria, departamento que
es dirigido por una persona, la cual es uno de los socios de la empresa ; esta a su vez
comunica a direccion general de la que forma parte, también , de dar el visto bueno
final a una labor.

Esta situacion se da debido a que la empresa esta conformada por accionistas
hermanos. Son familiares los que dirigen el destino de la organizacién. De ese modo
marcha el desarrollo del sistema administrativo en la empresa, dirigida por la familia y
no dando cavida a que, por ejemplo, cada departamento tenga voz y voto en las
decisiones importantes sobre algin proyecto o modificacion de algin otro; sélo éstas
personas son las que deciden todo.

Todo el entorno decisivo gira en tesoreria y gerencia general, encomienda que es
dificil en cualquier empresa, ya que es imposible que una o dos personas tengan los
conocimientos globales, es decir, que sepan de todo.

. ————— . S S B W - ———
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2. EL SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.

En la empresa, no existe un Sistema de Informacion definido, sélo hay indicios de
ello y estos no estan estructurados debidamente como sistema.

Persiste una informacion administrativa revuelta, la cual fluye de manera que se
pierde informacion, trabajandose més en cada funcion. Toda la informacién se dirije a
Gerencia General y al departamento de Tesoreria.

Aqui, se observa que la informacién va dirigida a tesoreria y a la direccion general.
Los departamentos dirigen toda la informacién a esos dos mandos principalmente y la
comunicacion entre los demds es escueta, existe pero -como se dijo anteriormente- no
hay un sistema de informacion en la administracién que de procedimiento formal para
eso.

Es por eso que la informacion no es sistematica Y es casi imposible que se tenga
informacion fresca para la toma de alguna decision emergente, como por ejemplo, los
estados financieros del mes pasado o el monto de ventas de cierto material, por
mencionar algunos.

En si, la administracién de la informacion no esta organizada, lo hay como sistema
practico; la informacién se canaliza en la praxis y no mediante manuales de
procedimientos trazados en base a las necesidades existentes de informacién
administrativa.

3. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El Departamento de Recursos Humanos se encuentra funcionando en la estructura
administrativa, basado en la Jerarquia del departamento de Tesoreria, asi como se
muestra en la figura siguiente:

Direccién
general
1

Tesoreria

‘Ecursols Hnmantfl

[ Auxitiar de R, ]

-
Ama mGaSms AseMA A‘aa AAMAAM A M4 A 4as2BmAA e
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El departamento especificamente se encarga de la elaboraciéon de néminas, manejo
del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), IMSS, Contratos Individuales de
Personal de la planta (obreros), Controles de Asistencia y Elaboracion de Formatos
para el Control del Personal.

Este, se encuentra ligado, primordialmente, a tesoreria dirigido y controlado por
una persona, el que da el visto bueno de cualquier actividad a realizar, ya sea el pago
de la némina, pago de algun finiquito, permisos, etc.

Tesoreria da la pauta hasta para proporcionar un permiso a algin trabajador, asi
como la misma gerencia general o de algin despido justificado o injustificado.

Como se ve, recursos humanos no tiene autoridad para decidir sobre lo que tiene
que hacer a la hora de que se presente un problema como el despedir a un trabajador
por faltas. Se llega al caso de que aiin estando un trabajador completamente fuera de la
empresa, el patron (Gerencia Administrativa), autoriza que no se le“corra” que siga
trabajando. Tal decision causa molestia en el departamento debido a que no se hace lo
que se debe de hacer en esos casos. También a sucedido que se ha encontrado a
personal en estado de embriaguez, lo que es causa de recesion de contrato, sin
embargo, el duerio, es el que da la orden final de lo que se va a hacer. Eso provoca que
la gente se “amarie” y haga lo que quiera, al fin y al cabo se considera una persona
consentida por el patron.

4.SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA EN LA CAPACI-
TACION Y ADIESTRAMIENTO.

El sistema de comunicacion de la informacion en la administracion de la empresa,
es mediante el contacto directo. El manejo de formatos, memorandus y manuales de
procedimientos informativos es casi nulo. Fundamentalmente la comunicacién es en
base a memorandus escuetos, que solo sirven para dar aviso de que se necesita cierta
informacion, pero al final de cuentas la persona al que se le envi6 tiene que dirigirse
personalmente a rectificar qué es lo que necesita la persona que envio ese papel.

La informacién estd administrada a medias y, ahora, con el progreso de la
informatica se ha vuelto mas complejo la direccion de esta, debido a que el personal,
en su mayoria, no tiene la capacitacion y adiestramiento necesarios para el manejo del
software que es “el conjunto de normas, métodos y técnicas que formando una unidad
légica van a permitir utilizar un ordenador insertindole en el sistema de
informacion”,”' es decir, es toda la serie de programas conocidos cominmente como
paquetes, como por ejemplo, el word y el excel y para el manejo del hardware que se
conocen como las herramientas 6 componentes de la computadora, como ejemplo

*! José Miguel Rincon Vega, La [nformdtica como [nstrumento de la Gestién., p. 150.
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estan el disco duro en donde se almacena informacién, los sims que aumentan la
memoria de la computadora y el monitor, entre otras partes que componen a la misma.
Asi, como ejemplo, tenemos que el sistema de capacitacion y adiestramiento se__
basa en ir aprendiendo. sobre la_marcha, estado que ha llevado a derogar recursos
materiales y financieros. Constantemente se ve que se desperdicia papel por errores de
impresion, en donde son enormes reportes los que se tiran o por la descompostura de
equipo por mal manejo del mismo. Todo eso debido a la falta de informacion sobre lo
que se va a hacer y de como se debe de realizar. Un ejemplo lo tenemos presente en el
departamento de contabilidad, en donde se desperdicia mucho papel; se hacen reportes
de balanzas (300 hojas aproximadamente) y resulta que por un error que no se detectd
oportunamente; este se tiene que volver a imprimir y también porque la persona no
sabe completamente manejar la computadora. Son desaciertos que provocan ese gasto
del que hablamos lineas atris.

Lo anterior es en cuanto al personal de oficina. En el personal de la planta, a este
no se le da un manual de bienvenida y, mucho menos, de uno de procedimientos para
le realizacion de una tarea. También aqui todo se aprende sobre la marcha, lo que
provoca pérdidas de horas hombre en la produccion y el incremento de accidentes de
trabajo. Los jefes de departamento y los encargados de turno como se les nombra en la
empresa, no tienen una capacitacion y adiestramiento sistematico a seguir.

Esas personas, deben de pedir autorizacion sobre lo que se va a realizar al Gerente
de Producci6n, Gerencia General o Tesoreria . Aqui, los jefes de departamento no
tienen voto en la decision sobre la realizacion de un producto, como por ejemplo, la
produccion de soldadura de estaio o la carga de algin crisol para fundir cobre, bronce
o aluminio. Inclusive se ha llegado a ver que el jefe de departamento -esto es muestra
de la falta de un sistema de informacién en la Jerarquia de puestos- le habla por
teléfono al Gerente de Produccién para que le diga si hace o no tal aleacion del metal.

Lo anterior no es malo, sélo que se vuelve como una enfermedad, una costumbre el
hacer eso. Un supervisor tiene capacidad practica de decidir que el material esta en
optimas condiciones de calidad para realizar la aleacion requerido u otra funcion que
se realice en el departamento.

Visto de esa manera, el sistema de informacion de la empresa esta encaminado a
informar minuciosamente a las tres personas mencionadas anteriormente (Gerente
General, Gerente de Produccién y Tesoreria) de todo lo que se hace o se va a hacer en
cada departamento de oficina y de la planta.

Cabe mencionar que este tipo de sistema de informacion operante, a llevado a la
pérdida de respeto y de personalidad por parte del personal hacia los gerentes; es
imposible que el gerente de produccién se ponga a discutir con una persona de la
planta, haciéndole ver que lo que esta haciendo estd mal, a su vez tal individuo le
contesta al ta por td, situacién que no debe de suceder en una estructura administrativa

T A e e e o e T
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bien jerarquizada Cabe decir que si esto sucediera en otra empresa, quizd ya se le
hubiera finiquitado a la persona, claro, una vez analizado el problema.

De manera general, este es el funcionamiento del sistema de informacién en la
empresa en la capacitacion y adiestramiento. Mds adelante se describira el
funcionamiento actual de tal sistema desde que la persona ingresa hasta su desarrollo
en la empresa.

Reclutamiento.

La obtencion de gente, asi se le dice aqui en la empresa, se obtiene por medio del
mismo personal de la planta; amigos, parientes o recomendados son los que hacen
solicitud y se quedan a trabajar. Anteriormente en contadas veces se recurio reclutar
mediante fuentes externas, poniendo un aviso en el periddico.

Una vez que se obtiene dicho personal, se siguen los siguientes pasos para la
integracion de estos a la planta de la empresa y estos son:

a. Se le hace una entrevista previa, para informarle sobre las condiciones de trabajo y
las prestaciones a que tiene derecho, con la finalidad de prevenirlo y de que no deserte
con mayor rapidez de la empresa.

b. Llenar solicitud.

c. Realizarle el examen médico. 4

d. Llenado de formato del IMSS, SAR, y Contrato Individual, para las firmas.

e. Presentacion con el Jefe de Departamento y,

f. Presentarse a laborar al dia siguiente de haber llenado los papeles.

Esos son los pasos que se siguen para contratar a una persona para la planta.

Para el personal de oficina, el reclutamiento se realiza mediante la oficina de la
Asociacion Industrial de Tlalnepantla o por recomendacion de algun empleado. Aqui
se observa que se cita a una gran cantidad de personas para entreviatarias y hacerles
llenar una solicitud -ain si trae curriculum-, en donde el Gerente Administrativo es
quien lleva a efecto esa tarea. Cabe decir que esa labor le corresponde al departamento
de recursos humanos puesto que para eso se le nombra de esa manera.

Es el caso de la vacante de secretaria, que la requiere el departamento de ventas, en
el que el tal gerente lleva a cabo la entrevista, él dara si visto bueno, si no le agrada la
candidata, se le manda otra y asi sucesivamente llega a entrevistar hasta 20 personas
en un dia, muestra de que el entrevistador no es la persona idénea para realizar la
funcion.

Es menester agregar que él carece de ética profesional y de capacidad para llevar a
cabo el trabajo. Las personas pierden su valioso tiempo, ya que se les hace esperar
bastante y solo para decirles que luego se les llamara. Es imposible que se cite a tantas
personas en un dia, eso no debe pasar.

. - e e A AST e aeAeA AR A AL A mm Ad acsmnadaA aha alaBiassflosd
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Seleccidn.

El personal de la planta se seleeciona, basicamente, si este cuenta con un buen
estado de salud. Pasan a segundo término aspectos como antecedentes penales, el por
qué se dejo el anterior trabajo, etc. Esta bien que se trate de personal obrero, pero el
procedimiento administrativo de seleccion de personal debe de ser el normal.

En personal de oficina, la seleccién se basa si la persona le“cae bien” al gerente
administrativo y lo que es peor, si el candidato es una dama, esta tiene que estar
“bien” fisicamente. Se le hace un pequeiio exdmen de conocimientos, pero es
simbdlico, ya que de antemano, se tiene el antecedente anterior de que le car bien al
gerente administrativo y es el elemento primordial para que sea el candidato ideal para
la vacante.

Es de esa forma como se lleva a cabo la selecién de personal en esta empresa, no se
respeta la funcién de cada departamento, en este caso, el de recursos humanos. Hay
que hacer mencidn de que no existe una departamentalizacion funcional definida; es
decir, un proceso ordenado de las tereas individuales plasmado de modo grupal. Los
departamentos estan por nombre y no por funcién para lo que fueron creados, es
donde se debe de hacer un cambio de inmediato.

Induccién.

El personal de la planta como de oficina, se le presenta con su jefe inmediato y ya
conforme pasa el tiempo, va conociendo al personal y el enterno que le rodea.

No existe un manual de induccién para que el nuevo elemento se le informe, de
manara general, de qué es lo que se hace en la compaiiia, de quienes ila integran, su
departamanto, etc. La persona se va adaptando al ambiente de trabajo y a su puesto
conforme pasa el tiempo.

En el puesto, la experiencia y conocimientos de la persona, la sacaran adelante, ya
que se ha visto que mucha gente se ha quejado de que las actividades llevadas a cabo
no son las que se le propusieron en un principio. En realidad la induccién como
concepto, no la hay en la empresa, ésta se realiza durante el progreso que tenga el
nuevo personal en su actitud con la gente y en su aptitud para el desenvolvimiento en
el trabajo.

Capacitacién y Adiestramiento.

La Capacitacién y Adistramiento como sistema, no esta definido en la empresa,
solamente se cumplen a medias las normas que la LFT dispone en los articulos
descritos en el cuadro sindptico numero 1, que sobre esta materia hablan.

No se cumple completamente con la normatividad que existe, ya que no se cuenta
con un programa especifico de capacitacién y adiestramiento.

138916
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En el contrato individual se hace mencién que al momento de entrar una persona a
trabajar al departamento para el que se le contrata, se le capacitars en tal. El elAnexo
No. 1 se muestra el contrato individual de trabajo.

En la empresa la capacitacion y el adiestramiento no los hay, no existen planes ni

programas para estos. La Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STyPS)
anualmente llevan a cabo revisiones a la empresa para verificar que se este
cumpliendo con esta norma. El Anexo No. 2, muestra los puntos que tal secretaria
exige para su revision.
Como en la empresa no se lleva a cabo la mayoria de esos puntos lo , esta se hace
acreedora a multas por la violacién a lo dispuesto en la materiaa. El inspector
dictaminara, seglin observe, las violaciones a las disposiciones de dicha ley en un
escrito.

Por otro lado, adiestramiento se obtiene en el mismo trabajo, la destreza y
habilidad la obtienen los trabajadores en el mismo desempefio laboral.

Asi, podemos concluir que la empresa no cuenta con un plan o programa de
capacitacion y adiestramiento, situaciéon que lleva a ésta, a tener mayor numero de
accidentes de trabajo y menor rendimiento del trabajador..

el trabajador no tiene la capacidad ni destreza para desarolar una actividad. Es el
caso que la empresa, tiene un grado de riesgo de trabajo registrado en el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) muy alto, el cual se obtiene en base a los
accidentes del afio inmediato anterior entre el nimero promedio de trabajadores del
mismo y una serie de ecuaciones que para explicarse en este escrito, se llevarian
bastantes hojas. Se recomienda dirigirse al IMSS para obtener la informacion
necesaria sobre este tema.

Un trabajador que no conoce el funcionamiento de una méaquina, no puede rendir
lo esperado. Sin una capacitacién previa, lo que acarrea es que el obrero se acccidente
como ha sucedido actualmente; es por eso, que la empresa paga demasiado dinero en
cuotas al instituto, por el grado de riesgo de trabajo que se tiene, ya que afio tras afio
no se logra disminuir ese grado, sino que es todo lo contrario, cada vez aumenta mas.
Cabe mencionar que la empresa tiene el factor de riesgo mas alto en la tabla, primero
por el giro de la empresa (fundicién de metales) y segundo por la cantidad de
accidentes de trabajo que se originan.

5. COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y
DE SEGURIDAD E HIGIENE.

El articulo 509 de la LFT, da normatividad para la realizacién de tales
comisiones.

En la empresa, no existe una Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento,

s6lo existe la comision Mixta de y Seguridad e Higiene, la cual esta compuesta por
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tres representantes sindicalizados y tres representantes del patron y a decir sobre esto
lo vemos en el articulo 509 en el que dice: “En cada empresa o establecimiento se
organizaran las comisiones mixtas de seguridad e higiene que se juzque necesarias,
compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron, para
investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para
prevenirlos y vigilar que se cumplan.” - y el articulo 392 que dice lo siguiente: “En
los contratos colectivos podra establecerse la organizacion de comisiones mixtas para
el cumplimiento de determinadas funciones sociales y econémicas. Sus resoluciones
seran ejecutadas por las Juntas de Reconciliacion y Albitraje, en los casos en que las
partes las declaren obligatorias”23 ;

Tal comisién se tiene que reunir mensualmente, para tratar asuntos sobre
seguridad, capacitacion y adiestramiento y verificar las causas de los accidentes de
trabajo.

En la préctica, en la empresa, no se lleva a efecto la junta mensual por parte de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene, es sélo simbdlica. Se lleva el reporte
mensual de accidentes ocurridos a la STyPS, en donde se hace mencion que se
reunieron y que se hablé sobre los accidentes, el curso de seguridad industrial
impartido por el doctor de la compaiiia y el recorrido mensual que se realiza. De lo
anterior, el dato que es cierto es el de los accidentes de trabajo ocurridos en el mes, lo
demas no se realiza. En el Anexo No. 3, se muestra el escrito que se envia a la STyPS
mensulamente.

Cada mes es lo mismo, en el reporte se describen situaciones que no suceden en la
realidad. De esos aspectos tienen que ver los gerentes de la empresa (grupo de los tres)
ya que su version es que si tal comision se reune, es para perder el tiempo, qué no
saben nada, que son flojos, que no tienen que desperdiciar el tiempo en platicar sobre
la seguridad e higiene en el trabajo.

Asi las cosas, el personal no tiene ni la mas minima idea sobre la prevencion de
accidentes y sobre seguridad e higiene en el trabajo, lo que complica la eficiencia del
trabajador y el aumento de accidentes de trabajo, por falta de la capacitacion y el
adiestramiento para el manejo de maquinaria, en la que se requiere de un uso
especifico, de un curso para saber sobre su manejo técnico y no de ir aprendiendo
conforme pasa el tiempo.

2 Secretaria del Trabajo y Previsién Social, Ley Federal del Trabajo. p.174.
® Ibid.. p.144.
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APARTADO III

PROPUESTA HACIA UN MODELO FUNCIONAL DEL SISTEMA
DE INFORMACION ADMINISTRATIVA PARA LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN ESTANO ELECTRO,
S.A.DE C.V.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Una empresa es un sistema que funciona en base a una estructura definida desde el
punto de vista organizacional. Una organizacién como la define Agustin Reyes ponce
es “la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin
de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.”* Es asi
que, para el funcionamiento dptimo de la empresa, se propone el siguiente sistema
administrativo, en base a la estructura operante actual. La figura del Anexo No. 4,
esquematiza la propuesta.

En base al anterior diagrama, la empresa delinea sus actividades propias para su
buen funcionamiento, llevando a cabo una division de los departamentos existentes en
donde se delimitaran los objetivos de cada dapartamento y su procedimiento para el
trabajo.

De esa forma, en base a los fines esenciales de la organizacion, actuara cada
departamento. Aqui la informacién se canaliza respetando los niveles jerarquicos
correspondientes, es decir, respetando el mando departamental a fin de evitar
conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad por parte de los
supervisores de la planta y asi como las pérdidas de tiempo en el desarrollo de un
trabajo determinado.

Se propone una comunicacién formal originada en una estructura organizada, que
fluird en cada uno de los canales de cada departamento de la organizacion. Con esta se
obtendrd un control eficiente de todas y cada una de las actividades de cada
departamento, mediante la utilizacion de formatos disefiados en base a lo que se
realiza en cada uno de ellos y mediante un estudio previo del requerimiento de
informacion de otro departamento con la finalidad de evitar problemas en la
informacion que se envia o se recibe.

Solo con esa formalidad en la comunicacién de los datos, se desenvolvera con
plenitud cada departamento, 4rea y seccion de la empresa.

Con ese tipo de comunicacion originada desde una estructura sistematizada en cada
uno de los departamentos de la empresa, proporciona que el desenvolvimiento de las
actividades de una area a otra, sean excelentes.

Con lo anterior se evitard que la informacién se inutilice, causa que produce
problemas de tiempo y movimientos al momento de que se requiera de tal, para tomar
una desicién importante en la empresa; ya que para la toma de decisiones, se debe de
contar con una informacion correcta y oportuna.

En el siguiente cuadro sindptico No. 2 se esquematiza la forma en que la
comunicacion debe de persistir en nuestro caso:

* Lourdes Mitnch G.. et. al.. Fundamentos de Administracién, p.107.
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Ascendente
Vertical —
Descendente
[ Formal
Cominucacion-
L Informal Horizontal
Oral
* Cuadro sinéptico No. 2 Escrita

5
o =2

La comunicacion formal se da en la misma empresa, en su organizacién y en su
concepto encontramos que es “aquella que se origina en la estructura formal de la
organizacion y fluye a través de los canales organizacionales. Ejemplo:
correspondencia, instructivos, manuales, ordenes, ete.”®

En lo que se refiere a la cominicacion informal se da en los comentarios que la
gente hace sobre el efecto que causa un procedimiento. En su definicion observamos
que “comprende toda aquella informacion no oficial entre los grupos de personas .
Son una expresion de la conducta natural de las personas para comunicarse. El
personal de la empresa utiliza los canales informales para complementar los
formales™.”’

En cuanto a la comunicacion vertical, esta se da de arriba hacia abajo y viceversa,
por departamentos y niveles administrativos; y, la comunicacion horizontal se da entre
niveles iguales de jerarquia, en el departamento o secciones de trabajo de igual rango.

La comunicacion verbal se da, como el nombre lo dice, oralmente, mediante
palabras y la comunicacidn escrita se da por medio de escritos y de graficas.

Asi, mediante la utilizacion de esa comunicacion, se definira la forma de trabajo de
cada departamento, tomando en cuenta una autoridad para cada cual. Por autoridad se
entiende que “es la facultad de que esta investida una persona, dentro de una
organizacion, para dar 6rdenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados, para
la realizacion de aquellas acciones que quien las dicta considera apropiadas para el
logro de los objetivos del grupo.”28

25

Abid., pl162.

* Ibid., p.161.

¥ Richard M. Hodgetts, et. al., Comportamjento en las Organizacjones, p-328.
* Lourdes Miich G., Fundamentos... op. cjt., pp- 162 y 163.
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La autoridad se conjunta con una buen mando y con la responsabilidad dada a otro
subordinado para hacer de esa autoridad un buen uso. Al ser la autoridad formal, en
esta se repetan jerarquias de manera lineal, es decir, de un jefe a otro u de un jefe
hacia un grupo de personas.

En base a esos dos elementos, la comunicacién y la autoridad formales, cada
departamento y subdepartamento tendrd un manual de departamento funcional v un
diagrama de procedimientos o de flujo, como herramienta primordial para saber lo que
ahi se realiza. sin olvidar, por supuesto, el manual de organizacion generalde la
empresa, en donde se describe la pormenorizacion de la empresa v, a decir de esto,
este debe de contener lo siguiente:

“Objetivos generales de la organizacion.
Politicas generales.

Nombre de dreas o departamentos, y puestos.
Procedimientos de organizacion.
Responsabilidad de los altos niveles.
Funciones.

Descripcion de puestos.

Descripcion de actividades.

Introduccidn y objetivos del manual.

Historia de la empresa.

En cuanto a los manuales departamentales deben de contener:

e Objetivos generales de la empresa, los del departamento de que se trate y, los
de sus secciones basicas.
e Politicas y normas generales de la empresa y del departamento
correspondiente.
* Reglamentacion de los aspectos de coordinacién interdepartamental.
e Anilisis de puestos.
¢ Graficas de proceso, y de ﬂujo.”29
Otra ayuda para todos y cada uno de los departamentos de la empresa, son los
diagramas de flujo y de bloque, que permiten simplificar el trabajo mejorando las
operaciones existentes y ahorrando tiempo.
Asi, con los anteriores elementos expuestos, la empresa trabajaria con eficiencia en
la consecucién de los objetivos trazados, para el desarrollo de la misma y de sus
mienbros que de ella forman parte.

29

Lourdes Miich G., Fundamentos... op, cit., p.136.
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2. SISTEMA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA.

El sistema de informacion en la administracion de la organizacion, debe de definir
la forma en que la comunicacién formal debe de fluir. Los sisternas de informacion se
valen de cualquier medio, para obtener datos e informes sobre el tuncionamiento de
todas y cada una de las labores de la organizacioén o de cada departamento. El sistema
de informacion dard a la empresa una mejor direccion de los recursos, sobre todo el
financiero.

Es por eso. que la implantacion de un sistema de informacion en la empresa, debe
de tener como finalidad elevar la eficiencia y reducir costos.

Cada departamanto debe de contar con una serie de formatos en los que la
informacion que se tiene que comunicar debe de ser especifica, de tal manera que tales
simplifiquen el trabajo e informen oportunamente de lo que esta pasando o en el caso
de que se soliciten datos sobre algiin trabajo, que estos sean precisos.

El sistema de informacion debe de determinar las necesidades de informacion en la
empresa para colectar datos apropiados que sinteticen el trabajo, para poder dar una
informacion que pueda ser utilizada para la toma de mejores decisiones.

Si el sistema de informacion esta fallando, se tiene que detectar en donde no
funciona y se reunira informacion adicional que lo haga ser veraz y confiable.

Tenemos, en la compaiiia, el caso de que no se sabe si existe un material, por
ejemplo carretes para la soldadura de alambre, y se pierde bastante tiempo en saber si
se encuentra en el almacen, eso debido a que no se lleva un sistema que informe
oportunamente. Se manda comprar ese material, pero la consecuencia es que, por el
momento, se para la produccion del producto. Es por eso, que se debe de tener en cada
departamento un sistema de informacion que ayude a saber qué es lo que se tiene.

En cada departamento debera de existir un sistema de informacion como los
manuales de procedimientos, para hacer mas flexible el trabajo y para evitar pérdidas
econdmicas que tanto dafian a la empresa.

Mas adelante, se vera como debe de estar estructurado el sistema de informacion
administrativo, aplicado en la capacitacion y adiestramiento del personal de la
empresa, ya que es el una de las actividades que mas se necesitan en la ella.

3. EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Para el departamento de recursos humanos, se propone que existan
subdepartamentos que sirvan para llevar a efecto las actividades propias de €l. Asi, el

siguiente organigrama muestra la forma en que debe de prevalecer. Esto se plantea en
base a la experiencia tenida durante el desenvolvimiento de las actividades que se
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generan en €l y en la forma en que se conjunta con los demas departamentos de la
organizacion.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

J

GERENCIA GENERAL

IGERENTE DE RECURSOS HUMANOS|

l

| | |

EMPLEO CAPACITACION | [NOMINAS| RELACIONES SUELDOS Y JEFE DE
Y ADIESTRAMIENTO LABORALES SALARIOS PERSONAL

Esta estructura se propone conforme al volumen de trabajadores que existen y
conforme al giro a que se dedica la empresa.

La seccion de empleo se encargard de la planeacién de los recursos humanos,
dirigiendo efectivamente el reclutamiento y seleccién, contratacion, induccién y
demas tramites inherentes a la seccion.

Capacitacion y Adiestramiento, realizara los planes y programas, la deteccién de
las necesidades, el tipo de instruccion e instructor, los materiales a utilizar y hacer las
evaluaciones sobre estos y, si es requerido, volver a redisefiarlos a manera de
retroalimentacion.

Nominas, llevara el control de asistencia para la elaboracion de ellas y realizar los
pagos de sueldos respectivos.

Relaciones Laborales, se encargara de negociar, las prestaciones para el contrato
colectivo de trabajo con el sindicato, en donde se veran las clausulas para las
prestaciones de los trabajadores.

Sueldos y Salarios, hara estudios de asignacion de funcmnes la determinacion de
salarios y estudios de los mismos, clasificacion de trabajadores, evaluacién del
desempefio en el trabajo y asignacion de premios e incentivos al personal.

El departamento de recursos humanos suministrara el personal correcto a cada
departamento que lo solicite, ya sea de confianza u sindicalizado. Es decir, contratar el
personal adecuado y después inducirlo a la empresa para que este tenga un buen inicio
productivo.

Aqui en la empresa, recursos humanos debe de cumplir una responsabilidad de tipo
lineal y fungir como asesor y consejero al momento de que se le requiera personal

— . & e e e e 3 S
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para cubrir vacantes. El departamento es el responsable , en cualquiera de los niveles
de la organizacién, de la planeacién de los recursos humanos, de la dotacion de
personal, de la administracion de sueldos, de la capacitacion y adiestramiento y de las
relaciones laborales.

Al departamento nunca se le impondra una funcion, solo se le buscara para asesorar
al departamento que requiere el personal para el puesto. Se debe de plasmar la funcion
de personal como responsabilidad de linea y funcién de asesoria, con una identidad
propia. El departamento debe de ayudar a los otros en cuanto a la cuestion de las
politicas de personal que deben seguirse y los controles que deben llevarse.

Asi, la compaiiia debe de poner mayor atencion en el elemento humano, el mas
importante, debido a que es el que determina el éxito o fracaso de esta.

“El papel del departamento de recursos humanos comprende la importancia
decisiva de las personas en las operaciones y en la posicion competitiva de la
compaiiia , asi como el reconocimiento de que el elemento humano y la compaiiia son
sin6nimos.™’

Con frecuencia, el fracaso de una empresa es el de las propias personas. Tales no
nivelan con exactitud las fuerzas del cambio, de ahi qu toman decisiones malas y son
éstos quienes utilizan difunden organizan, comandan y deciden qué productos deben
de fabricarse y adonde deben venderse.

A sabiendas se sabe que el recurso humano idéneo es el que se encuentra donde
debe de desenvolverse -funcion que debe resolver el departamento de recursos
humanos- y que tal debe de tomarse como un factor de primer orden para la empresa y
no como propiedad de ella.

La figura siguiente muestra la funcion de personal como responsabilidad de linea y
funcién de asesoria, situacion que debe de persistir en la empresa. El departamento
debe de tener su propia jerarquia para decidir sobre la planeacion de los recursos
humanos.

[ DEPARTAMENTOSOLICITANIE DEPARTAMENTO DE RECURSOS BUMANOS |
(RESPONSABILIDAD EN LiNEA) (FUNCION DE ASESORIA)
ELABORAR REQUISICION DE PERSONAL. b REALIZA PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SEIEC CI(
ESPECIFICANDO  CARACTERISTICAS DE PERSONAL DESEADAS

+
EFECTUAR ENTREVISTAS A LOS CANDIDAT(X "—-{ PROPORCIONA CANDIDATOS AL JEFE DEL DEPTO |

PARA VERIFICAR CARACTERISTICAS SOLICITANTE
DECIDE CUAL ES EL CANDIDATO QUE = EFECTUA EL PROCESO DE CONTRATACION DE
QUE DEBE SER ADMITIDO DE PERSONAL N

REALIZA EL PROCESO DE INDUCCION DE PERSONAL

* J. Gomez Aquino, Recursos... op. ¢it., p.37.
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El departamento de recursos humanos tiene que ser el que lleve a efecto las
responsabilidades anteriores. El funciones de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccidn las debe y tiene que realizar dicho departamento. ElAnexo No. 5 sintetiza
la labor para el reclutamiento y el Anexo No. 6 los pasos para realizar todas las
funciones de dicho departamento.

El uso de diagramas son una opcion que debe de tomarse en consideracién ya dan
pauta de lo que se debe de realizar en una forma resumida y bien explicada, sin tener
que recurrir a grandes escritos. Se proponen estés debido a que en la empresa los
departamentos no los tienen, como tampoco la organizacién en conjunto.

4. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
4.1. Objetivos del departamento.

Se propone que el departamento trabaje mediante objetivos necesarios para el
desarrollo del personal administrativo y de la planta, ya que la capacitacion vy el
adiestramiento es requerido para todo trabajador. Agregando que el supervisor o jefe
de departamento, tendra un papel decisivo en los temas a impartir a su personal a
cargo. Ademas de tener la responsabilidad de convertirse en el instructor de sus
empleados y trabajadores, debe participar en la elaboracion o modificaciéon de los
programas.

Esto es debido a que es el él quien mejor conoce los deberes y responsabilidades
del cargo, los conocimientos, destreza y habilidad exigidos para desempedarlo y la
capacidad real de la persona designada en tal posicién.

Los sigueinte puntos son los sugeridos para el trabajo del departamento:

¢ Promover el desarrollo personal y de la organizacién, mediante la formacion formal
de los recursos humanos.

* Actualizar y especializar al personal de la empresa para que desarrolle con mayor
eficiencia y productividad su labor.

e preparar al personal mediante variados programas de capacitacion para la
asignacion de nuevas actividades, segtin el departamento de que se trate.

e Capacitar al personal a fin de que éste pueda participar de manera exitosa en los
programas de promocion y ascensos.

* Elevar el nivel de eficiencia, satisfaccién y productividad a través de la constante
actualizacion y especializacién del personal.

¢ Facilitar la integracion del nuevo personal mediante un programa de capacitacion
inductiva.
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® Reducir y controlar los indices de sinistrabilidad en la empresa mediante la ptima
capacitacion del personal en materia de seguridad e higiene; vy,

e Realizar todos los tramites legales que la capacitacion demande de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Mediante esos fines trabajara dicho departamento organizado como se muestra en
la figura siguiente:

GERENCIA
RECURSOS HUMANOS

!

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ

[ |

OMISIONES MIXTAS DESARROLLO DE PLANEACION Y CONTROL
DE CAPACITACION Y PLANES Y PRO- DE LA CAPACITACION Y
SEGURIDAD E HIGIENE] GRAMAS. ADIESTRAMIENTO.

4.2. Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento y de Seguridad
e Higiene.

En cuanto a la comision mixta de seguridad e higiene, se necesita que esta lleve a
efecto las juntas de cada mes y realizar el recorrido por las instalaciones de la
empresa.

Mediante un programa anual el recorrido en recorridos mensuales, tiene que
trabajar la comision, con la finalidad de recorrer el edificio, las instalaciones,
maquinaria y demas aspectos materiales; abarcar, también, actividades que incidan
sobre el elemento humano a fin de despertar y desarrollar su conciencia vy capacitacion
en materia de seguridad e higiene.

Se debe de hacer un recorrido extramensual cuando, por ejemplo, ocurre un
eccidente grave en determinada area de trabajo o cuando existan cambios sustanciales
en el proceso del trabajo.

En base a lo anterior, se hara el reporte mensual para enviarlo anta la STyPS en la
delegacion que le corresponda. Para realizar este reporte, se debe y se tiene que llevar
a cabo la junta correspondiente.

La comision debe de exigir que eso se realice, ya que si no se esta de acuerdo, no
se debe de firmar el acta mensual. Ademas esta debe de velar porque realicen
cursos de seguridad reales por lo importante que pueden ser para reducir los
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accidentes de trabajo.

En cuanto a la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento, se propone
realizar inmediatamente lo siguiente:
a) La creacion de la comision como se describe en el articulo 153-1 de la Ley Federal
del Trabajo, el cual dice textualmente asi: “En cada empresa se constituirdn
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, integradas por igual nimero de
representantes de los trabajadores y del patron, las cuales vigilaran la instrumentacion
y operacion del sistema y los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las
empresas.”'

En base a esta norma se creara la Comision al igual que la de Seguridad e Higiene

o en su defecto, esta puede ejercer las funciones en ambas al mismo tiempo. No
olvidando que el patron tiene la obligacion de impartir capacitacion y adiestramiento a
los trabajadores a su servicio como lo dictan los articulos 132 fraccion XV y 153-A de
dicha ley y en el articulo 132 fraccién XIII de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

b) Formular y registrar el plan o los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento para todos los trabajadores como lo pide el articulo 153 N, una vez que
se ha revizado el contrato Colectivo de Trabajo. Tal revision se realiza cada dos afios;
y,
¢) Proporcionar constancias de habilidades laborales al termino de capacitacion a los
trabajadores, asi como su pertinente registro ante la secretaria, como lo muestran los
articulos 153-T y 153-B mensionados anteriormente.

Lo anterior servird para cumplir las obligaciones legales en dicha materia, lo que
permitird, elevar la calidad de vida de los trabajadores y repercutir en el incremento de
la produccién y productividad de la empresa.

4.3. Programa de Capacitacién y Adiestramiento.

El programa propositivo para la empresa debe de tomar en consideracion las
siguientes politicas para su ejecucion, las cuales se desglosan a continuacion.

L. En las distintas éreas de trabajo se promover4 la capacitacién continua del personal
con el fin de actualizar y especializar al recurso humano en la tarea a realizar.

2. Todo el personal de nuevo ingreso, debe de participar en un programa de induc-
cion, con el fin de facilitar su répida e idonea integracién a la empresa.

3. El departamento de recursos humanos conjuntamente con el encargado de
capacitacion y demas secciones de la empresa, realizaran periédicamente estudios

*' Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Ley... gp. cit. P. 75.
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para determinar necesidades de capacitacion.

4. Es responsabilidad de todos los gerentes de 4rea, asi como del encargado de
la capacitacion, el promover la participacion de todo el personal en los p10g1 a-
mas de la formacion que la empresa realice.

5. Se debe de dar prioridad en los programas de capacitacion al personal que por
sus caracteristicas, le sea mas necesaria.

6. La capacitacién y adiestramiento, debe de ser un requisito indispensable para
la promocién y ascenso del personal a puestos de mayor jerarquia, responsabilidad

y mejor sueldo.

7. Laempresa debera contar siempre con la comision mixta de capacitacion y

adiestramiento, la cual actuara en los términos que la legislacion vigenie dicte.

Tomando en consideracion de que existe una comision mixta de capacitacion y
adiestramiento que vigila porque esta se lleve a cabo conforme a la ley y en base a las
politicas propuestas lineas atras, tal departamento debe de contar, primeramente, con
un analisis de puesto elaborado, investigado u analizado por la persona asignada para
tal. El analisis del puesto explicara las funciones, obligaciones y responsabilidades que
se van hacer en un puesto. Ademas de que el propio nombre del puesto da la pauta
para saber el nivel en que se encuentre un trabajador, en relacion con los demas
puestos o departamentos de la empresa.

El analsis de puestos proporcionara informacion necesaria para detectar las
necesidades de capacitacion del trabajador y otro datos que sirven para una valuacion
de puesto, para posibles ascensos y promociones en un futuro. El modelo para realizar
este analisis de puesto, se propone en el Anexo No. 7.

Asi, con esa herramienta de estudio, el encargado de elaborar el programa tendra
una vision mas amplia para saber identificar lo que se necesite en la empresa en
cuanto a este tema, aplicandolo de manera individual o por grupo segun sea el caso.

Como segundo factor, se debe de contar con los instructores necesarios para
imparticion del programa. Estos deben de ser generadores del cambio para sacar a la
empresa de los problemas insahos que en esta existen. Los posibles temas que se
impartan al personal deben de ser dominados completamente para que el personal
reciba bien la instruccion.

El instructor debe poseer un dominio tedrico y practico de la instruccién que vaya a
proporcionar o de una o varias especialidades u oficios, o una parte de ellos, su
finalidad debe de ser la de transmitir sus conocimientos y experiencias a otras
personas que los necesiten para desempefiarse correctamente en su puesto de trabajo;
sobre el instructor recaera de manera especial la tareas de la aplicacidn eficaz de la
capacitaeién.

En tercer término y tltimo, la persona encargada de elaborar los programas tiene
que conocer, como el instructor, cada uno de los procedimientos para la ejecucion de-

mm o Es m e A - e i —— S
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una tarea. Con el andlisis de puestos y con la visita visual al 4rea de trabajo, se valdra
el encargado para la realizacion de tal. Ademas, debe de reunirse con los principales
jefes de departamento para que obtenga informacién mas precisa sobre lo que se hace
en ellos y escuchar propuestas para el programa para que este sea satisfactorio a las
necesidades de cada drea o seccion de trabajo.

Una vez tomando en cuanta los puntos anteriores, el programa de capacitacion
debe de observar para cada uno de los departamentos de la empresa o para toda le
estructura en general, lo siguiente:

1. Nombre de la actividad.

2. Seitalar a quien va dirigido.

3. Apuntar los objetivos generales a alcanzar con el programa.

4. Definir el temario.

5. Evaluar.

6. Asignarle tiempo a cada tema.

7. Precisar los recursos que se necesitaran para el desarrollo de la actividad;y,
8. Precisar como se llevari el seguimiento de la actividad.

En consideracion de los puntos anteriores, se propone que se impartan los
siguientes programas para el personal administrativo, de confianza, para su éptimo
desenvolvimiento y desarrollo en las actividades asignadas, como base para la
capacitacion y adiestramiento. Los programas que se proponen, son basados al trabajo
del personal y de las carencias que se observan.

Programa de induccion a la empresa | | Programa de desarrollo operativo

Cursos de toma de decisiones Programa de desarollo administrativo

Curso de operacion de computadoras| [ Programa de desarrollo ejecutivo

Curso de motivacion al cambio Programa: naturaleza y caracteristicas
de la empresa mediante el proceso
Actualizacion en impuestos administrativo. *

—— e m s sem e .- [O—



38

También, se propone un procedimiento para llevar a cabo el programa de
capacitacion y adiestramiento que fluira de esta manera:

L NOMBRE DE LA ACTIVIDA H A QUIEN VA DIRIGIDO | * SENALAR OBJETIVOS A .-\l.C.—\NZ‘-\R}

1}\SIGNACIUN DE TIEMPO PARA C/TEMA H%LUACION DE PARTICIPANTES HEFINIR EL TET\I.’—\RI()’

-
l RETROALIMENTACION E sk

IPRECISAR LOS RECURSOS QUE SE NECESITEN I—'i LLEVAR UN SEGUIMIENTO PARA VERIFICAR ‘

Como ejemplo y proposicion, tomaremos del primer cuadro (el marcado con el
asterisco) para la imparticion de la Capacitacion y Adiestramiento. basado en los
ocho puntos descritos anteriormente; tomando en consideracién que“la capacitacion
es de caracter mas bien tedrica, de amplitud mayor y para trabajos calificados y el
adiestramiento, es de cardcter mas bien practico y para un puesto en concreto; es
necesario en toda clase de trabajo, e indispensable, aun suponiendo una capacitacion

P
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previa”.
Programa de capacitacion

I. Actividad. Conocer la naturaleza y caracteristicas de la empresa mediante el el
proceso administrativo. Esta debe de ser clara, concisa y reflejar lo que en la
practiva es

2. Dirigido a: Todo el personal de confianza de la oficina y de la planta, en el que se

segmentara la actividad para cada departamento o persona para la direccion de la

accion.

3. Objetivos. generales. Proporcionar a los participantes los conocimientos precisos

que les permitan comprender la naturaleza y caracteristicas de la empresa en la cual

prestan sus servicios. Asimismo, ubicarlos en el contexto del proceso administrativo,
analizando los aspectos contenidos en cada uno de los pasos o faces,
interrelacionandoles con los procesos reales de la empresa. La estructura del programa

esta dada por el proceso administrativo, cuestion que debe de facilitar la estructura y

correlacion de los contenidos.

4. Definir el temario. Se sugieren estos temas:

La administracion y el proceso administrativo. Términos usuales, importancian en la
gestion gerencial, escuelas clasicas y contemporaneas.

¢ El proceso administrative. Definicion, modelos etapas.

¢ Planeacién. Administracién por objetivos, contingencias y estratégia. Disefio y

** Agustin Reyes Ponce, Administracién de Personal, Primerg Parte, p.103.
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aplicacion de politicas procedimientos, programas y presupuestos.

¢ Organizacion.  Principales funciones, manuales, estructuras, jerarquizacion
caracteristicas de la empresa.

¢ Integracién y direccidn. Reclutamiento y seleccién, capacitacion y desarrollo de
recursos humanos, relaciones laborales, motivacion, liderazgo, comunicacion, toma
de decisiones y trabajo en equipo.

¢ Control. Auditoria administrativa y contable, manejo de herramientas de control, ruta
critica y graficas de Gantt.

¢ Trabsjo en equipo. Dindmica de grupos, contenido y proceso, colaboracion y
competencia.

5. Evaluar. Se realizara un examen a todos de los conocimientos adquiridos al

concluir el programa y a cada uno de ellos.

6. Asignacién de tiempo para cada tema. Este se dara en base a lo que disponga el

instructor. Se propone que se haga mediante una grafica tipo calendario, asignandole

el tiempo a cada tema y una estima del mismo para dudas y discusiones. La figura

muestra una manera de realizarlo.

ACTIVIDAD | TNSTRUCTOR(S)[ AULA# [ IRACION T FECHA] ENE FEB[MAR[ABR
Hrs. Dia ]

=

OBSERVACIONES: Describir algin aspecto sobresaliente durante ¢l desarrollo del programa.

7. Recursos necesarios. El programa se desarollara en un salén acondicionado con un
proyector de imégenes que contengan la informacién de los temas v, si es necesario,
proporcionar la misma mediante copias a los educandos.

En un momento dado, se puede impartir el programa por medio de la
computadora, una vez que se hayan disefiado los temas. Sin embargo, es dificil tener
una computadora por persona. Si la capacitacién se le da un grupo reducido de
personas, si se podria dar los temas mediante esa herramienta.

8. Seguimiento de la actividad. Se veri cuando el personal se desarrolle en su
actividad, en los resuitados que se den en su trabajo. Es decir, si el curso propicio el
orden de actividades y el control que debe de observarse en la praxis al momento de
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realizar la funcion en el cargo y al instante de realizar una funcién que requiera de ese
proceso administrativo. En caso contrario, se tendrd que evaluar el curso de
capacitacion y hacer ajustes a manera de retroalimentacion para que se perfeccione el
programa y este sea cien por ciento de provecho para el personal y la empresa.

Se aconseja realizar cada dos meses, en determinado tema instruido. esa
evaluacién, una vez que finalice la actividad y realizarla en dos frentes. Una consulta a
los jefes de departamento de los participantes en cuanto informen qué cambios de
conducta han observado, asociados a las actividades de capacitacion y una consulta a
los participantes para detectar el grado de aplicabilidad de lo aprendido. Tales
evaluaciones deben de ser presentadas para la elaboracion del informe final, el cual
debe de ser presentado para analizarse y definir si se amerita un reforza.niento en las
acciones del programa.

En cuanto al personal sindicalizado y de confianza de la planta productiva, se
proponen para la capacitacion y adiestramiento temas como:

Administracion del tiempo ' Curso Seguridad Industrial ‘
Curso de primeros auxilios Programa de Control de calidad l
Curso de motivacion al cambio Programa de induccion a la empresa
Programa: manejo de montacarga# Programa para el manejo de equipo
de trabajo especial.

Para personal de la planta se requiere del adiestramiento en cada uno de los
departamentos, una vez que se ha proporcionado la capacitacién técnica requerida
para el manejo de estos. Para esto, se propone impartir el adiestramiento para llegar a
ocupar el puesto de Supervisor de Hornos, ya que se requiere de ello. Pertiendo de la
premisa de que el adiestramiento da al trabajador la oportunidad de actualizar y de
renovar sus conocimientos, la par con el avance de la época.

Programa de Adiestramiento

1. Actividad. Adiestramiento dirigido al personal de la planta para aspirar al puesto de
Supervisor de Homnos.
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3. Dirigido a. Todo el personal de la planta que siga en la lista del escalafon o que por
sus aptitides y desarrollo sea propuesto para el puesto.
4.Definir el temario. Se proponen los siguientes puntos basados en los requerimientos
que el puesto exige.
¢ Conocer los materiales y fundentes, para la preparacién de cargas al horno.
¢ Sistema de preparacion de cargado.
¢ Encendido del horno, regulacion del gas, sangrado por sistema de agua.
¢ Lingoteado del metal y separacién de reciduos.
¢ Extraccion de polvos y limpieza de conductos de aire.
¢ Terminacion de fusion.
¢ Finalmente la extraccién de escorias.
5. Evaluar. Se hari a cada participante un pequefio examen de experiencia contraida,
para diagnosticar si encaja en el temario o si se tiene que modificar para cada
trabajador.
6. Asignacién de tiempo a cada tema. Se estima para dicho adiestramiento un tiempo
de tres meses en seis dias a la semana y ocho horas diarias de adiestramiento para
todos los temas en su conjunto.
7. Recursos necesarios. Se pagard a cada trabajador un bono en vales de despensa y
un dia de salario extra, ademis de su pago nominal normal.
8. Seguimiento de la actividad. Se realizari un examen de destreza en los diferentes
tipos de homos que existen en la planta, ademas se observarin directamente a los
adiestrados para verificar la forma y resultados del trabajo realizado. También se
puede realizar una evaluacién mediante un formulario de preguntas al instruido sobre
los temas impartidos.
De esa forma se pueden llevar a efecto todas las necesidades de capacitacion y
adiestramiento que requiere la empresa, con un buen sistema de informacién formal.
Se tiene que trabajar para realizar ese sistema de infomacién que comunique de
manera eficaz sobre la necesidad de esos dos elementos que sirven para aumentar la
productividad del trabajador y, ademas la disminucién de accidentes de trabajo.

Asi, la empresa y el trabajador se beneficiarin; por un lado, la empresa disminuird
sus gastos y aumentard su produccién, por el otro, el trabajador aumentara sus
conocimientos técnicos y la destreza para desarrollar la actividad en la que se
desenvuelve, situacion que le beneficia para toda la vida.

Finalmente, en una encuesta realizada a 52 trabajadores (sindicalizados y de
confianza sobre la necesidad de la capacitacion y adiestramiento. Los resultados
fueron que un 80 por ciento requeria de ello y el 20 por ciento restante, no le
interesaba, que le daba igual si se llevaba a efecto, que a final de cuentas no ganan
nada.

Como lo muestra esa estadistica, es evidente que es necesario un sistema de
capacitacion y adiestramiento para elevar la calidad del trabajo y aumentar la



seguridad en el trabajo. Con las propuestas arriba descritas, se espera ¢
caso omiso a lo que se propone.

El progreso de la empresa se debe de dar en los albores de un buen s
informacion que administre de manera satisfactoria la exigencia del constante
tecnoldgico. Los recursos se tienen que administrar conjuntamente, en do el
principal es el humano. La capacitacion y el adiestramiento constante tiene que irala
par de los cambios técnicos. Es asi como la organizacién se tiene que preocupar por
tener un sistema de capacitacion y adiestramiento visto como una inversion que le
traera frutos cuando se presenten los resultados de ese sistema. De esa manera, los
recursos humanos progresaran en unién con su propia fuente de trabajo. También es
importante que se le motive al personal para que se interese en la capacitacion, ya que
a la fuerza no es bueno hacer nada. De otra forma, el personal caera, asi como la
empresa, hacer las cosas solamente por cumplir con las disposiciones que las normas y
reglamentos dictaminan en sus articulos.
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CONCLUSIONES

Hoy en dia es una necesidad seguir avanzando en proyectos de investigacion que
permitan alcanzar nuevos métodos de evaluacion de la capacitacion y su impacto en la
productividad de la empresa, pero esto se logrard intentando integrarla como un
elemento esencial para el desarrollo de la organizacién

El partir de indicadores cuantitativos para disefiar o modificar los programas de
capacitacién y adiestramiento pueden facilitar que este sea mas acorde al entorno
laboral de la empresa.

El encargado de la capacitacion y en su defecto el departamento. debe de tener
presente que la premisa de que los resultados de la capacitacion y adiestramiento no se
pueden observar de la noche a la maiiana, este cambio se tiene que dar poco a poco.

Estamos viviendo tiempos de constante cambio en todos los sentidos en el que la
sobrevivencia depende del grado de respuesta que de la empresa con nuevos modelos
o sistemas de informacion administrativos de organizacion. Esta, debe tener presente
que todo proyecto o modificacién de cualquier sistema administrativo, como la
capacitacion y adiestramiento, est4 sustentado en el desarrollo de su personal, el cual a
su vez requiere de un Plan de Capacitacion que contribuya a asegurar el crecimiento y
su permanencia en un mercado que exige mayor competividad cada dia.

El capacitador o instructor que ejecute el plan o programa propuesto, debe de
enfrentarse a las exigencias del cambio y retomar -plenamente- su papel de generador
de cambios, sacando a la organizacién de los problemas en que se encuentra. De esa
manera, la mision del ejecutor se orienta a convencer Y no a vencer, lo que lleva a la
responsabilidad de ser congruente con el entorno de la empresa.

Por otro lado, la responsabilidad del departamento de recursos humanos radica en
el logro de un cambio basado en la gente, para mover equipos, sistemas de
organizacién en cada departamento o seccion y en todo el sistema administrativo
general de la empresa, para aspirar hacia el alto desempeiio.

Tal departamento, lleva la consigna de capacitar ¥y propiciar la habilitacion del
personal para que sea capaz de reflexionar acerca del cambio mas conveniente para é|
Y, a partir de ello, aprender como cambiar efectivamente y no sélo copiar cambios.

Esto inicia desde la adecuada seleccion del empleado, ya que con eso, se evita
asumir que la capacitacion es capaz de todo y el adiestramiento no puede convertir a
uno en algo que no es.

Asi pues, la capacitacién y el adiestramiento como sistema implantado en la
empresa y como medida necesaria para soportar los constantes cambios tecnolégico,
debe de ser parte el hoy y el maiiana, flexible, pertinente y de calidad, basada en una
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acertada deteccion de necesidades, habilidades y destrezas para la innovacién y
adaptacion del trabajador.

Otro punto importante que se tiene que recalcar es que las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento y de Seguridad e Higiene, son las que se encargaran de
vigilar lo anterior. Es decir, las funciones de tales comisiones son las de apoyo, de
vigilancia y de verificacion fundamentalmente; su mecanismo es el de optar por una
estratégia vital que precise un cambio de mentalidad y cultura para erradicar
confrontaciones sistematicas y lesivas entre patron y trabajador, ya que ellos nos
puede dar oportunidades para fortalecer nuestras fuentes de trabajo y buscar eficiencia
y productividad, reduccion de costos, mejoras de calidad y optimizacion ae beneficios.

Todo ello se lograra solo si se da la departamentalizacion propuesta de toda la
organizacion, el respeto de jerarquias, la adopcion de sistemas de informacion en cada
uno de los departamentos para que informen de manera veraz y oportuna del trabajo
realizado y la idea de que cada funcion debe de ser para el que es responsable de ella,
siguiendo una linea de mando ascendente, descendente segun sea el caso.

Los gerentes de la empresa y los accionistas, deben de permitir que se lleve a
término esas propuestas, ya que de otra forma, si no cambian su forma de accionar, la
organizacion ira cada vez mds abajo con los problemas de mando en toda la estructura
que aunados a la crisis que nos agovia, sera mas dificil avanzar.

La autorizacion para llevar a la practica las propuestas de este trabajo, dependera
de los gerentes de la empresa porque son los que toman las decisiones y deberan estar
consientes de que las funciones de cada trabajador tienen que estar normadas por un
sistema planeado y organizado en base a la razén de ser de la empresa y en pro del
progreso armonico de todos los que la integran.
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ANEXO 1

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE POR TIEMPO DETERMINADO CELEBRAN EN TLALNEPANTLA, EDC. DE MEXICO A LOS DIAS
DEL MES DE DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y SEIS LOS SRES, PEDRO ANTONIO GOYA DIEGO Y JOSE MIGUEL GOYA
DIEGO. QUIENES SUSCRIBIMOS ESTE CONTRATO EN REPRESENTACION DE ESTANO ELECTRO. SA DE CV . QUIEN EN LO SUCESIVO SE
DENOMINARA LA “EMPRESA"

YPOR LA OTRA

DE NACIONALIDAD MEXICANA DE ANOS DE EDAD, DE SEXO MASCULINO ESTADO CiVIL Y CON DOMICILIO EN

DE ESTA CIUDAD, A QUIEN SE DENOMINARA EL TRABAJADOR AL TENOR DE LAS SIGUIENTES

CLAUSULAS

PRIMERA .- E! trabajador se obliga a prestar bajo la direccién y dependencia del patron sus servicios personales como AYUDANTE GENERAL Debiendo
desempeiiar sus servicios en Femando Montes de Oca 14, Fracc Ind. Tlalnepantla. Edo de México Durante la jornada de trabajo el trabajador. estara
sujeto a 1a capaditacién que le sea proporcionada por la empresa para el buen desemperio de sus labores de acuerdo a la categoria que le sea asignada
SEGUNDA .- El trabajador sera contratado por la empresa para capacitarse en el departamento de por tal razdn la duracion de
este contrato sera de 28 dias, Por lo anterior el presente contrato estara vigente hasta el
TERCERA.- La jomada de trabajo sera de ocho horas de acuerdo a lo establecido en el Contrate Colectivo de Trabajo Comprometiéndose ef trabajador a
rolar cualquiera de los tumos establecidos en dicho contrato, siempre que la empresa se lo solicite. La semana comprendera de martes a lunes, tomandose
éste ultimo dia para el corte semanal

CUARTA.- £l patron se obliga a pagar al j por los i j el siguiente salario semanal N$3175 77 (Crento Setenta y Cinco N P. 77/100
MN ) En el que queda p ido e! pago correspondi a séptimos dias y descansos obligatorios que establece la Ley Federal de Trabajo

El pago se hara en moneda nacional ef dltimo dia laborable de cada semana en El Centro de Trabajo, hiquidandose al mismo tiempo los salarios ordinanos y
extraordinarios que haya devengado el trabajador, quien de no hacer ion alguna al el pago. se entendera que esta conforme con la
liquidacién recibida

QUINTA - Las partes convienen en que el dia de descanso semanal sera el domingo. sin perjuicio de que se devenga en cualiquier otro dia, de requeririo asi
las necesidades del trabajo. Si et trabajador labora menos de los seis dias de la semana, el pago del dia de descanso se hara proporcionaimente a los dias
efectivamente trabajados En caso de que durante el periodo de este contrato hubiere algun dia de descanso obligatorio el trabajador lo disfrutara percibiendo
Su salario integro.

SEXTA.-E! j esta obli aun imi médico para comprobar que no tiene ninguna incapacidad o padece algun enfermedad
contagiosa o incurable, bién al nempo de su ingreso o durante el desarrollo de su trabajo al ser requerido por el patron. El trabajador esta de acuerdo en que
los Itados de los exa de idad con €l parrafo anlerior sean conocidos y debidamente custodiados por |a empresa

SEPTIMA.- El trabajador desempefara sus servicios bajo la direccién y dependencia de 1a empresa. quedando obligado a observar todas las instrucciones
Que de es'a o sus represennmes reciba, en relacién con el servicio contrado.

Las ¢ por el j . estaran sujetas a la aprobacidn de Ia empresa y no podran perfeccionarse hasta el momento preciso en que
ésta las acepte

OCTAVA.- La empresa i ibird a el j en el Insti i » del Seguro Social pagando el trabajador las cuotas que le corresponden en los
térmnos de Ia Ley del Seguro Sociai

NOVENA. - La empf podra indir el pi siel jador engafia, o en su caso, el sindicato lo hubiere propuesto o recomendado ofrece

documentos o certificados falsos o referenciales en los que se alribuyan at trabajador capacidad. aptitudes o facultades que carezca Esta causa de rescision
sera valida durante la vigencia del presente contrato,

DECIMA.- Durante a vigencia del pi contrato el Jt observara estri ite los Reg s de Trabajo que tiene formuladas la empresa o
que formule en k futuro
DECIMA PRIMERA.- E! trabajador queda obligado a dedicar todo su tiempo ala emp iéndose de representar a trabajar para cualquier
otra persona fisica o moral
DECIMA SEGUNDA.- E! Irabajador queda obligado a no divulgar ninguno de los de los negocios de la emp M proporcionara a terceras
personas, verbal o por escrito, darada o indirectamente, informacidn alguna sobre tos si y activid: de la emp: No a a terceros los
ios, folletos, ( y en general los que ie proporch 1a emp o que é prepare o formule en relacion o
anexion con sus servicios contratados
Las partes i en que lo no p isto en el p se regira por el Conlrato Colectivo de Trabajo y en su caso por la costumbre y la buena fe
Para constancia firman de fos i . ante testigos previa lectura
“LA EMPRESA EL EMPLEADO
Ing. Pedro Antonio Goya Diego
ing. José Miguel Goya Diego
TESTIGO TESTIGO =

Modelo actualdel contrato individual de wabajo de la empresa.
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SECRETARA DEL TRABAID ¥ PREVIRIN SOCIAL
OWRECTION GENERAL DE MSPECOAN FEDESAL DEL TRABAID
AREXD DE COMDICINES GEMERALES OF MRABASD

a

CORDHCAMES GENERSLES OF TRABAID
1 PERSOMAS QUE MTERVIEMEN:

LEGAL OF LA EMPRES)

B) SECRETARID GENERAL DEL GWDICATO (TOMA DE WOTA £ DENTWRCACIM]

ACREDSTRCEN £ QENTIFCACINES).
01 D05 TESTICOS DE ASISTERCIA DENTIRCACIMN ¥ DOMIELAR)

2 TORMACKN GERERAL
AJALTA CONSTITUTIVA Y REFORMAS. £ SO CASD
0 3[TITELAG AL OF Lb EMPREES

o cik 1 b o e
£SO OF TRASAJASHATE SFSCISASN MO SUND SIS M ASIS CONFAILTS EVERTIMEL ¢ [ ITRAALTAGE
) CANMGA FETIIGNAL T RESETED
B SRSCTATY TiA B I N
N DOMECRN) FISCAL.
T CAPMTAL CONTABME ACTUAL,

3 TRABAJO DE MENORES:
A PERMISD SE LA STPS ¥ CERTIRCADO SEDICO
81 SOAMADA DE TRABAID. ¥ VACACHMES

4 TRABA.

BICILET A DN B SEFRSITD MNTL LA AT
(=113

1 REL MM T TR 3 THARAS
U ACTA B oTECRACER 5 L1 CamOl
RFE0AS B DEPRSITR ANTT |4 ZTA

7 SALAREYS ¥ DESTUENTAS:
A) MUMRAS D€ SEIS MESES & 1A FECHA
5 RECIBOS OF PAGO

& D 0T FRAEAD v TEMPE £NTHISETIMARK).

9 AGUERLIDG PSR VACACIAL (naS DE

10 PAATICIPACHIN € UFLIGADES.
A1 CARATULA DEL b TIMD EJERCEDD FISCAL

ACTROELA

QEECIOS DE PAGO.

11 PAGHS HFECTIADNT 63 LA DTRETA.
1SS TRES LTS PAGSS SRETTMLER:

CTERICET 03 TS S
12 CAPACITACION ¥ ANESTRASRENTO:

O ALARES. PROGRAMAS ¥ U SECESHID.
O CORSTARCES DE |

13 CUADRO GEMERAL OF 1AS AMNIGBEDADES,

T4 TR TR s (7 TRAAALONT S

" AT PARTIL TIOLNeL Ot CERAE DEL ACTA, LECTURA T FRRIAS
ATEMTAMENTE

ELWSPECTOA FEDERAL DL TRARAJD

RECIBE EL ANEXD H.00 C SER

EL DA 3 13 Alas HORAS ARMANDO PARA CONSTANCIA, ENTENDWDO OF QUE OEBE ENTREGARLD AL PATRON 0 SU

REPRESENTANTE LEGAL

iR O GUIEN RECBID £1 AREXD
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ANEXO 3

_EE ESTANO ELECTRO S.A. DE C.V.

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL
DELEGACION FEDERAL

EN EL ESTADO DE MEXICO

MINUTA DE LA JUNTA DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE CELEBRADA EL DIA 31 DE OCTUB
DE 1996, A LAS 8:00 A.M CON LA ASISTENCIA DE LOS REPRESENTANTES PATRONALES Y LUS REPRESENTANTES
LOS TRABAJADORES.
No. DE TRABAJADORES 88 SINDICALIZADOS
14 DE CONFIANZA

NUMERO DE REGISTRO DE LA COMISION: 15-1-7-95-00074
DOMICILIO: FERNANDO MONTES DE OCA No. 14 FRACC INDUSTRIAL TLALNEPANTLA,

ESTADO DE MEXICO, C.P. 54030
TELEFONO: 3104266
ACTIVIDAD: PLANTA DE FUNDICION Y REFINACION DE METALES NO FERROSOS, EN ESPECIAL

DE ESTANO.

No. DE REGISTRO DEL LM.S.S. 6030104100

CLASE: \Y
GRADO DE RIESGO: 10.035
JUNTA

SE COMENTO SOBRE LAS PLATICAS DEL USO ADECUADO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD IMPARTIDA POR EL D
MIGUEL ANGEL LINARES RENDON, QUE FUE DE GRAN IMPORTANCIA Y CONSIDERAMOS QUE TUVO UNA GR
ACEPTACION PARA LOS ASISTENTES.

RECORRIDO

SE HIZO UN RECORRIDOQ EN EL DEPARTAMENTO DE SOLDADURA DE ALAMBRE Y SOLDADURA EN BARRA S
ENCONTRARSE NINGUNA NOVEDAD.

ACCIDENTES

EL DIA 25 DE OCTUBRE DE 1996, OCURRIO UN ACCIDENTE AL SR. JUAN ROBERTO CASTILLO CHAVEZ,
AYUDANTE GENERAL QUIEN SENALA, QUE UN COMPANERO AL VOLTEAR UNA LINGOTERA QUE CONTENIA
MATERIAL CALIENTE, AL CONTACTAR CON EL AGUA SE ORIGINO UNA EXPLOSION PROVOCANDOLE UNA
QUEMADURA DE 2° GRADO EN REGION TORACOABDOMINAL Y EN ELBRAZO {ZQUIERDO.
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ANEXO S

Cuadro Propuesto Para Realizar el Reclutamiento de Personal

RECLUTAMIENTO
(Buscar candidatos para ocupar una vacante en la empresa)

FUENTES
(LUGAR EN DONDE EN CONTRANOS AL

CANDIDATO)

MEDIOS
(FORMA DE ATRAER AL CANDIDATQ
HACIA LA EMPRESA )

INTERNAS
(DENTRO DE LA EMPRESA)

EXTERNAS
(FUERA DE LA EMPRESA)

- LA PROPIA ORGANIZACION

- RECOMENDADOS

- ARCHIVO DE SOLICITUDES

- ARCHIVO DE SOLICITUDES
MUERTAS.

- SINDICATO
- BOLSA DE TRABAJO

-OTRAS EMPRESAS

- PERIODICOS Y REVISTAS

- PUERTA DE LA EMPRESA

- SINDICATO.

-EN LA PUERTA DE LA CALLE

ESTA FUNCION SE REALIZARA EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, EN LA

SECCION DE EMPLEO.
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ANEXO 6

Forma propuesta para llevar a cabo la seleccién de personal

REQUISICION DE PERSONAL

l

RECLUT[AMIENTO

RECEPCION DE PERSONAL

ENTREVISTA PRELIMINAR

1

SOLICITUD DE EMPLEO

PRESELECCION

l

RECHAZO DE— ENTREVISTA A FONDO
CANDIDATOS 1

EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

VISTO BUENO DEL JEFE INMEDIATO

l

EXAMET MEDICO

ACEPTACION +CONTRATACION
DEL
CANDIDATO

INDUCCION A LA EMPRESA

Es preciso decir que, al momento de que el trabajador sea contratado, éste necesita ser adaptado
lo mas rapido y eficazmente posible al nuevo medio en el que se desarrollara; informandole sobre
la historia de la empresa, la organizacion, las politicas de personal, reglamentos. beneficios a los
que tiene derecho y llevarlo a la planta para que conozca a ésta y presentarlo con alguno de los
jefes de mayor categoria.
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ANEXO 7

Modelo para realizar el analisis de puesto en la empresa

DATOS GENERALES
[ l
NOMBRE DE LA EMPRESA |
i
GIRO FECHA DE ELABORACION
I | l I
ANALIZO REVISO

| | I ]

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Iﬁm DEL CARGO [ I CLAVE I

I |

DEPARTAMENTO, LUGAR DONDE TRABAJA (OFICINA. PLANTA)

1 || |

PUESTO DE CONFIANZA O SINDICALIZADO PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

PUESTO INMEDIATO INFERIOR SUELDO MENSUAL COMPENSACIONES

L i

HORARIO DE TRABAJO

L I |

PUESTOS A LOS QUE INFORMA O REPORTA ASUNTOS QUE REPORTA

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
.En qué consiste su actividad laboral?

La informacion obtenida en este esquema, servird como una herramienta para detectar las
necesidades de capacitacion y adiestramiento, para saber si las personas estan ocupando el puesto
que deben y posiblemente para ser promovido a otro mejor remunerado.
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